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1. TRABAJANDO CON IMAGENES

Vamos a abrir Impress con una presentacion totalmente vacia, utilizando distintos métodos.
Después de insertar el indice escribes la introduccion en la tercera diapositiva, en la que comentas
los componentes del Sistema Solar. Al
terminar, te das cuenta del amplio
espacio que ha sobrado al final de la

diapositiva. Intreduceion

La diapositiva quedaria mucho mejor si formado por:
rellenara el espacio con una imagen que
tengo con el Sol y los Planetas, pero
(Como inserto en la diapositiva una
imagen?

A continuacién veremos como insertar
imagenes en las diapositivas. Estas
imagenes pueden resultar muy utiles a la
hora de transmitir ciertos conceptos.
Ademas, podemos utilizarlas para
mejorar el aspecto de las diapositivas.

Para insertar una imagen tenemos que

seleccionar la opcion Imagen del mentl | imseriar imasen 2JE3
Insertar. Entonces aparecerd el cuadro Buscar en: | (3 magen comorativa educavitual ~ © 2 m-
de didlogo llamado Insertar imagen a . 3] vienLogo.2spx.png

J4 . ‘;‘ﬁ E 2ViewLogo.aspx.png
través del cual buscaremos el archivo  ¢)pscoioca B3

que contiene la imagen que queremos p %i;:ﬁg
insertar. Qé ? 222.png
(D7) Unidad (%] 547.png

.. DVD-RAM | |[%]548.png

Podemos movernos por las distintas _ %sss.png
=] 1222,

carpetas de nuestro ordenador hasta Dt |

. . (E:) Disco _.
llegar a la que contiene el archivo con la e

_ El‘&?ﬁ.png

imagen. Una vez alli, haremos doble clic ([ ewiens

. . — E ViewlLogo.aspedu_x.png
sobre el archivo o lo seleccionaremos, Bsctoro /5] viewL ogo.aspx.png
haciendo clic sobre él, y pulsaremos el >
boton Abrir. En ese momento S¢ CEITard  ysusdersd towbrs: | v s
el CuadrO de dlélOgO y apareceré 13. Tipo: |=Todos los formatos> I_‘.bmp;'.cbd;'.en'lf;'.eps:'.g'rf:'.jpg:'.jM [ Cancelar ]
imagen sobre la diapositiva que [ Vinculr
estuviéramos visualizando. -

‘ @™ Elmodo de trabajo mas adecuado para insertar imagenes es el Modo Dibujo.

Fijate en la existencia de dos casillas que aparecen en la parte inferior de dicho cuadro de didlogo:

« Previsualizacion: si marcamos esta casilla veremos una vista previa de la imagen que
tengamos seleccionada.

« Vincular: activaremos esta casilla cuando queramos tener actualizada la imagen insertada,
ya que si no estd activada dicha casilla y se produce una modificacion en el archivo de
imagen origen, el cambio no se vera reflejado en imagenes insertadas en las diapositivas.
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Las imagenes insertadas aparecen en el centro de la diapositiva. Podemos moverlas a la posicion
que deseemos haciendo clic sobre ellas y arrastrdndolas hasta la nueva posicidn mientras
mantenemos pulsado el boton izquierdo del raton.

También podemos insertar imagenes utilizando el boton Insertar
de la Barra de herramientas. Para eso pulsaremos dicho botén Insertar > X
hasta que aparezca el cuadro de didlogo Imsertar y, después = .

. . ’ ’ : “n va |db
haremos clic sobre Insertar imagen. &= e L

Tras insertar una imagen utilizando el boton Insertar de la

Barra de herramientas, dicho boton tomara la forma correspondiente al boton Insertar imagenes.
De esta forma, para insertar una nueva imagen so6lo tendriamos que hacer clic sobre el icono. Todos
los iconos de la Barra de herramientas que tienen un pequefio tridngulo negro en la parte superior
derecha funcionan de forma similar.

OpenOffice Impress dispone de una galeria de imagenes predisefiadas que podemos insertar en
nuestras diapositivas. Para abrir la galeria tenemos que hacer clic sobre el icono Galeria de la barra
de funciones o bien ejecutar Herramientas / Galeria. Una vez abierta la galeria haremos clic sobre
la imagen que queramos insertar y la arrastraremos hasta el lugar en el que queramos situarla.

Archiva Edtar Wer Insertar Formato Herramientas Presentacidn  Vepkana Avyuda )

@ - |§| B & ’%‘5,5|2;.TF| B = -k E @ N 7 ] . | Diapositiva  [S] Estilo de diapositiva )j

B h =- |—M| |D,DDcm f_ﬁ‘ |- Hegro [L“ a |CD|DI’ Ml- Azl 7 M| S

Diapositivas X == N } i Tareas Ver v X
Nuevo tema... Fondos - ice-light {C:\Archivos de programa’,0OpenOffice.org 3'Basis"sha

[» P&ginas maestras
A~
g + Disefios

B

1 Péagina principal —
] sonidas i

] vifistas

Pagina 1

JNormal |Esauema | Motas | Documenta | Clasificador de diapositivas |

/15 14 131211 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 | 1 2 3 4 5 & 7 8 9 10/™
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En este apartado veremos como modificar algunas propiedades de la imagen
insertada, como el tamafio, el estilo...

En muchas ocasiones las imagenes insertadas no tienen el tamafo que
deseamos. Para adaptar el tamafio de las imagenes a nuestras necesidades las
seleccionaremos y haremos uso de las agarraderas (cuadrados verdes) de la
misma forma que se vio para los marcos de texto (Ver apartado Anadir, editar
y eliminar marcos de texto del capitulo 2).

Si necesitamos precisar mds el tamafio o la posicion de una imagen podemos
ejecutar Formato / Posicion y tamafio y usar las opciones de la pestafia
Posicion y tamaiio (Ver apartado Afiadir, editar y eliminar marcos de texto del capitulo 2).
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También podemos recortar la imagen si s6lo queremos que aparezca una parte de la misma. Para
esto haremos clic sobre el boton Recortar de la Barra de objetos. Entonces, aparecera el siguiente
cuadro de didlogo:

Recortar pa—
(%) Mantener la escala " CR [ e
() Mantener el tamafio
Izquierda | -3,00cm (% Arriba -2,00cm (& 3
Derecha | 0,00am £ Abajo 0,00cm oy
r ] n
Escala
Ancho 100% a
Altura 100% 2
Tamario de |a imagen
Ancho 6,63cm & 3,62cm x 3,57cm
Altura 5,57cm o

En el apartado Recortar indicaremos la cantidad y el sitio por el que queremos recortar la imagen.
En la parte derecha aparecerd una vista previa de como quedaria la imagen. Si marcamos la casilla
Conservar la escala se mantendra la escala original de la imagen cuando se acorta, en
consecuencia s6lo cambiard el tamafio del grafico, mientras que si marcamos la casilla Conservar
el tamafio de la imagen el tamafio de la imagen recortada se adaptara para que ocupe lo mismo que
la original.

Mediante este cuadro de didlogo también se puede escalar y cambiar el tamafio de la imagen.

Podemos realizar muchos mas cambios en una imagen utilizando los botones que aparecen en la
Barra de objetos cuando la seleccionamos:
Imagen * X

™ Predeterminado| | 7L Q 0% |[& ﬂ','! e @__}'

Podemos reflejar la imagen vertical y horizontalmente abriendo el menu contextual y eligiendo la
opcion Reflejar.

2. Trabajando con otras autoformas

Después de terminar la diapositiva que contiene la introduccion, creas una nueva para hablar de la
formacion del Sistema Solar. Este proceso ocurrié en varias etapas y piensas que una buena forma
de reflejarlo en la diapositiva seria mediante un diagrama de flujo en el que cada etapa apareciera
resumida en un rectangulo, y los rectdngulos se unieran con flechas.

Pero, ;se pueden dibujar rectangulos en Impress e insertar texto dentro?, y ;cémo se dibujaran
flechas?

2.1. INSERTANDO ELIPSES, RECTANGULOS Y OBJETOS 3D

A continuacion aprenderemos a insertar elipses, rectangulos y objetos 3D en las diapositivas. Estas
autoformas, ademds mejorar la presentacion de las diapositivas, son muy utiles para realizar
diagramas de flujo y para transmitir ciertas ideas.
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Para insertar diversos tipos de rectdngulos, elipses y objetos 3D utilizaremos respectivamente los
botones Rectangulo, Circulos y 6valos y Objetos 3D de la barra de herramientas.

Si te fijas, estos botones tienen un pequeio triangulo negro en la parte superior derecha, por lo que
funcionan de la misma forma que el boton Insertar de la Barra de herramientas, es decir, si
hacemos clic sobre ellos y mantenemos pulsado el boton del raton, nos aparecera un pequefio
cuadro de didlogo en el que podremos seleccionar el tipo de rectangulo, elipse u objeto 3D que
queremos insertar.

Formas basicas A
- eee —

Dibujo X
G L b V& &F IR/ » W@ T | L "% & " @-o - -8 %-
P OFOR| X aoR@E ek-2-

B & E O

"4 Una vez insertada una autoforma, podemos cambiar sus bordes y su relleno del mismo modo
(;“ que se vio anteriormente para los marcos de texto. Ademas, también podremos afadirle una
sombra.

Para escribir texto dentro de cualquier
rectangulo o elipse que hayamos
insertado, seleccionaremos la {
autoforma y empezaremos a escribir,
o bien haremos doble clic sobre ella
para que aparezca un cursor en su interior. Podemos insertar texto de la misma forma en el interior
de las imagenes, pero no en los objetos 3D.

Mebulosa solar con disco ecuatorial de materia }

‘4 El texto insertado dentro de las imagenes, rectangulos y elipses tiene las mismas propiedades
(;‘ que el texto de los marcos de texto y, por lo tanto, podremos cambiar su formato de la misma
forma que se explico para los marcos de texto en el capitulo 2.

2.2. Cambiando la distribucion

A continuacién veremos coOmo distribuir tres o mas objetos (rectdngulos, marcos de texto,
imagenes,...) seleccionados de forma equitativa en el eje horizontal o vertical y como distribuir de
forma equitativa el espacio entre los objetos seleccionados.

El cambio en la distribucion de tres o mas objetos puede ser utilizado para mejorar la presentacion
de una diapositiva y para mejorar la legibilidad de la misma. Por ejemplo, en nuestra presentacion
podemos distribuir los distintos rectdngulos que van a componer el diagrama de flujo de forma que
estén igualmente espaciados.

Para distribuir varios objetos (3 6 mas) tenemos que seleccionarlos y elegir la opcion
Alineacion del ment contextual. Entonces nos aparecera un cuadro de didlogo en el
que seleccionaremos el tipo de distribucion que deseemos.

Alinear ™ X
[Eﬂ#I %a%rﬁ el
Las opciones Izquierda, Centrado y Derecha del apartado Horizontal, distribuyen | (& &+ £
los objetos seleccionados de forma que respectivamente sus bordes izquierdos,
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centros horizontales o bordes derechos queden espaciados de forma regular entre si. Mientras tanto,
la opcion Espacio distribuye los objetos seleccionados horizontalmente de forma que exista el
mismo espacio entre todos ellos.

Las opciones del apartado Vertical funcionan de forma similar a las comentadas anteriormente,
pero con respecto a la posicion vertical.

[ ] [ ]
N
[ ] ]

2.3. INSERTANDO LINEAS, FLECHAS Y CONECTORES

Para realizar diagramas de flujo, ademds de rectangulos y elipses, tenemos que
utilizar conectores. Ahora aprenderemos a usarlos; ademas veremos como insertar
lineas, flechas y curvas. “lo| " L

Conec... ¥ X

Para unir dos objetos mediante un conector tenemos que hacer clic sobre el boton = By Ty, &,
Conector de la Barra de herramientas y dejarlo pulsado un rato. En el cuadro de 1
dialogo que aparece elegiremos el tipo de conector que queremos usar. | N

)

Puedes ver que el cursor adquiere forma de cruz con un conector dibujado en la = "2 "% "%
parte inferior derecha.

[ Mebulosa solar con disco ecuatotial de materia ]

| s |

Sitaa el cursor sobre el objeto origen del conector y haz clic sobre cualquiera de
los puntos de adhesién que te aparecen (x en los bordes). Ahora, sin soltar el

—  ||— s

botdn izquierdo del raton, arrastra el cursor hasta el objeto destino del conector,
situalo sobre alguno de los puntos de adhesion que aparecen y suelta el boton. - L

demo http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/impress/capturas/5.htm

=e ) et | B
Si nos hemos equivocado al situar el conector en uno de los objetos o | |
simplemente queremos cambiarlo de posicion, tendremos que hacer clic sobre el | | +d— | —
extremo del conector que queremos cambiar y arrastrarlo hasta la nueva |wf— —pm»
posicion. ——p
Podemos dibujar autoformas (con relleno) diferentes a los rectangulos, elipses y | |=e=—| —a==
objetos 3D mediante las opciones de la parte superior del cuadro de didlogo | =ws—| —jee-
curvas. ® ®
Las lineas, conectores y flechas no tienen relleno, pero si tienen estilo de lincay #— —4# |+


http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/impress/capturas/5.htm
http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/gimp/capturas/resoluc.htm
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podemos cambiarlo de la misma forma que lo haciamos con el resto de objetos. Ademas del estilo
de linea, a estas autoformas (lineas, conectores y flechas) podemos cambiarles el estilo de los
extremos de linea mediante el boton Estilo del fin de linea de la Barra de objetos. Asi podremos,
por ejemplo, convertir una linea en una flecha o viceversa.

‘4 El estilo de final de linea es una propiedad exclusiva de las lineas sin
(;‘ relleno (curvas o rectas), de los conectores y de las flechas.

También podemos cambiar el estilo de fin de linea y el estilo de linea mediante las pestafias Fines
de linea y Estilos de linea del cuadro de dialogo Linea, que se abre pulsando sobre el boton Linea
de la Barra de objetos.

Podemos acotar los elementos de la diapositiva mediante la opcion Linea de dimensiones del
cuadro de didlogo Lineas.

Linea |Sombra | Estilos delinea | Fin de linea

Propiedades de |as lineas Fines de linea
Estilo Estilo
Continuo i -al}— Flecha s | |—= Flecha v

Color Ancho
M Megro | »e 0,30cm . 0,30cm &
ancho [] centrade [ centrado
0,00cm 3 [] sincronizar finales
Trangparencia Estilo de dngulo
o, & Estilo

Redondeado At

[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Ayuda ] [ Restablecer l

2.4. CAMBIANDO LA DISPOSICION

En muchas ocasiones tendremos diversos objetos (imagenes, marcos de textos, rectangulos,...) unos
encima de otros, formando una determinada composicion. Arriba apareceran los ultimos objetos que
se hayan insertado, pero puede interesarnos, por ejemplo, que alguno un objeto que aparece encima
de otro, aparezca debajo. A continuacién veremos como solucionar esto cambiando la disposicion
de los objetos. Ademas aprenderemos a rodar los objetos insertados.

Después de haber hecho un diagrama de flujo, podemos, por ejemplo, recuadrarlo mediante un
rectangulo, para que se vea mejor en la diapositiva. Al insertar el rectdngulo, este aparecerd encima
del diagrama de flujo, por ser el ultimo objeto insertado, y lo tapard, con lo cual no habremos
conseguido lo que desedbamos.

Hay que cambiar la disposicion de los objetos para que el rectangulo aparezca debajo del diagrama
de flujo. Esto se consigue, por ejemplo, seleccionando el rectdngulo, pulsando el boton Disposicion
de la Barra de herramientas durante un rato y, en el cuadro de didlogo que aparece, haciendo clic
sobre el boton Enviar al fondo.
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Como has podido observar, el cuadro de didlogo Disposicion tiene mas opciones:

Trae el objeto seleccionado a la primera posicion, es decir, lo coloca en encima de todos los
demas objetos.

Pone el objeto seleccionado una posicion mas arriba, es decir, lo coloca encima del objeto que
se introdujo después en la diapositiva.

Pone el objeto seleccionado una posicion mas abajo, es decir, lo coloca debajo del objeto que
se introdujo antes en la diapositiva.

Envia el objeto seleccionado a la tiltima posicion, es decir, lo coloca debajo de todos los demas
objetos.

Aqui tienes unos ejemplos de como funcionan estos botones: LT

Ademas de los botones comentados anteriormente, existen
tres mas que funcionan de un modo diferente.

Si tenemos seleccionado un objeto y hacemos clic sobre E::?

v

este botdn, el puntero del raton adoptard una forma de i
mano y nos permitird hacer clic sobre el objeto delante
del cual queremos situar el que esta seleccionado.

Si tenemos seleccionado un objeto y hacemos clic sobre Pl | E DE
® este boton, el puntero del raton adoptara una forma de | —
mano y nos permitira hacer clic sobre el objeto detras del E
cual queremos situar el que esta seleccionado.
e E EIE
48 Para usar este boton hay que seleccionar dos objetos y S

permite intercambiar la posicion de los mismos.
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2.5. CREANDO FORMAS COMPLEJAS

En este apartado aprenderemos a crear formas complejas a partir de las formas basicas.

Podemos agrupar objetos para que se comporten como uno sélo. Esto puede ser interesante, por
ejemplo, para centrar el diagrama de flujo, compuesto por rectangulos y conectores, dentro del
rectangulo. Para agrupar un conjunto de objetos tenemos que seleccionarlos y hacer clic sobre la
opcion Agrupar del ment contextual. Si queremos volver a trabajar con los objetos
individualmente tendremos seleccionar el objeto agrupado y elegir la opcion Desagrupar del menu
contextual.

Para agrupar y desagrupar podemos ejecutar respectivamente Formato / Grupo / Agrupar y
Formato / Grupo / Desagrupar.

Si queremos hacer un pequefio cambio en un objeto dentro de un grupo podemos
hacer doble clic sobre ¢él. Entonces podremos trabajar individualmente con los
objetos del grupo, pero no con el resto de objetos. Incluso podemos afiadir objetos
nuevos al grupo. Para volver al modo normal, con los objetos agrupados,
tendremos que hacer doble clic sobre cualquier parte de la diapositiva distinta a los
objetos que forman el grupo.

En el caso de que necesitemos girar o rotar
un objeto utilizaremos el boton Rodar de la
Barra de herramientas' Sl esté aCthadO Posicién y tamaiio | Rotacién Indinacién/Radic de dngulo

, . . Posicidn
este boton y seleccionamos un objeto, Punto de base

Posicién X 9,50cm & - -

veremos como este aparece rodeado por unos ot — = o Y

puntos rojos. — e —
Punto de base

Si ponemos el puntero del ratén encima de = e 6,62am & i

Altura 5,57cm e A~ A

alguno de los puntos de la esquina veremos ——
como adopta una forma de flecha circular. Si | rrotecer —
entonces hacemos clic y arrastramos sin | o
soltar el boton, giraremos la imagen.

Si ponemos el puntero del raton encima de
alguno de los puntos del medio veremos
como adopta una forma de flechas enfrentadas. Si entonces hacemos clic y arrastramos sin soltar el
boton, inclinaremos la imagen.

Para realizar giros e inclinaciones con mayor

precision utilizaremos las pestafias Rotacion e

Inclinacion/Radio de angulo del cuadro de — Unir
U

[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Ayuda ] [Bestablecer ]

didlogo Posicion y tamafio que se abre
ejecutando Formato / Posicion y tamaiio.
También podemos combinar varios objetos
para formar uno sélo. Existen tres formas de
combinar: unir, substraer y cortar. Para
llevarlas a cabo, seleccionaremos los objetos
y, en el ment contextual, elegiremos la opcion
Formas y después la opcion que deseemos. El —
objeto resultante tomaréd las propiedades del

objeto situado en la parte inferior.

! . Substraer

Cartar
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3. EDICION Y BUSQUEDA

Un compaiiero al enterarse de que trata tu
trabajo, te pasa una presentacion realizada
en afios anteriores en la que hay una
diapositiva que explica las caracteristicas
del Sol.

El texto te vendria de maravilla para
completar el siguiente apartado de tu
presentacion. La unica pega que le ves es
que todos los puntos empieza con el texto
"El Sol" y se te hace un poco repetitivo,
pero por lo demas estd muy bien.;Existira
alguna forma de copiar el marco de texto
tal cual en mi presentacion o tendré que
escribirlo de nuevo? ;Podré quitar el texto

. ) ."w .- egorond Selar pa
"El Sol" sin tener que ir punto por punto [T AENES

borrandolo?

3.1. CORTAR, COPIAR Y PEGAR

Una vez que tenemos seleccionado nuestro texto u objeto, Nife® ver Insertar Formato Herramientas
no sélo podemos eliminarlo sino que ademdas tenemos la
posibilidad de colocarlo en cualquier otra parte de la
presentacion, e incluso en otras presentaciones, sin

necesidad de volver a escribirlo o construirlo. e Cortar ChrlH
] .
. . . & Copiar ChrlHHC
Con esto nos estamos refiriendo a las opciones de Copiar, =2 Cop |
Cortar y Pegar, ubicadas en el menu Editar. B2 pegar el
Peqado especial...  Ckrl+Mayusculas+y
£ Seleccionar kodo Chrl+E
Para copiar so6lo hemos de seleccionar aquella parte del
. . . G4 Buscar v reemplazar. .. Chrl+E
texto que nos interesa o el objeto que queramos copiar.
Mavegador tl-+Mayusculas+
#) N d Chrl+M |las+F5

Una vez seleccionado nos iremos al menu Editar y
pulsaremos sobre la opciéon Copiar. Con esta operacion Duplicar... Mayusculas-+F3
hemos guardado dicho texto u objeto en el portapapeles

para usarlo mas adelante.

Las opciones de Cortar, Copiar y Pegar también estan disponibles en el mena contextual que
aparece al pulsar el boton derecho del raton y en la Barra de funciones.

Con la opcion Cortar enviamos al portapapeles el texto u objeto seleccionado al tiempo que lo
eliminamos de la presentacion. Para cortar, el procedimiento que seguimos es el mismo que para
copiar, solo que en este caso elegimos Cortar del menu Editar.

Una vez copiado o cortado el texto u objeto, podemos ubicarlo en | =ortar Fegar
cualquier otra parte de la presentacion. Para ello, colocamos el cursor en el H -
sitio adecuado y pulsamos Pegar. Automaticamente reproducira el texto u Y B B -
objeto previamente copiado o cortado y podremos seguir pegandolo N
mientras no volvamos a copiar o cortar de nuevo. [

Copiar
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3, 2 Habitualmente usamos Cortar para cambiar un bloque de texto o un objeto de lugar.

“1  La opcion Pegar consiste en reproducir el contenidos del portapapeles en el lugar donde esté
el punto de insercion, y solamente estara disponible cuando haya datos en el portapapeles.

Alternativamente, podemos realizar estas acciones usando combinaciones de teclas, siendo para
Copiar Ctrl. + C, para Cortar Ctrl. + X y para Pegar Ctrl. + V.

3.2. BUSCAR Y REEMPLAZAR

Cuando estamos trabajando con presentaciones con un numero elevado de diapositivas o
simplemente tenemos la necesidad de cambiar alguna palabra, nimero... que se repite a lo largo de
la presentacion por otro, a veces puede resultar tedioso ir buscandolos y modificandolos uno por
uno, o simplemente el localizar determinados pasajes del texto. Con la opcion de Buscar y
Reemplazar esta tarea se simplifica al maximo, ahorrando tiempo y esfuerzo.

La opcidon buscar la puedes encontrar dentro de las opciones del menu Editar, apareciéndote como
Buscar y Reemplazar. El cuadro de didlogo
es como el que muestra la imagen.

Una vez abierto este cuadro de didlogo, gecar

realizaremos nuestra busqueda escribiendo la : v
cadena de caracteres en el cuadro de texto

Buscar. Pulsaremos a continuacion el boton

Buscar y el proceso habrd comenzado. Si =~ Reemplazar por

tiene éxito, nos mostrara la siguiente cadena h
de caracteres que se corresponde con la
buscada proporcionandonos nuevamente la
opcion de reemplazarla por otra o continuar
con la busqueda. Si queremos buscar de una

vez toda esta cadena en la presentacion [ awda | [ cemar |

pulsaremos entonces en Buscar todo.

[] Coindidencia exacta

[] sélo palabras completas

En la busqueda que realicemos podemos establecer una serie de criterios para concretar o ampliar
mas la busqueda. En la seccion de Opciones
podemos controlar estos criterios activando

la opcidn u opciones que nos interesen.
[] retroceder
De este modo podremos buscar solo

palabras completas, aquellas que coinciden
exactamente con el término escrito en la
busqueda o semejantes, dentro de una
seleccion, desde el punto de insercion o
hasta el principio de la presentacion.

[] Biisgueda por semejanza

Ya buscada la cadena de caracteres tendremos la opcion de cambiarla por otra. Para ello
escribiremos en el cuadro de texto Reemplazar por, los caracteres por los que queremos cambiarlo,
y pulsaremos el boton Reemplazar para que tenga lugar el cambio. Si lo que queremos es que el
cambio afecte a todas las coincidencias en la presentacion, pulsaremos entonces en Reemplazar
todo.

Si queremos que la busqueda y los reemplazos se realicen Unicamente en un marco de texto,
tenemos que seleccionarlo antes.
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Otra forma de activar la opcidon de blisqueda es pulsando al mismo tiempo las teclas Ctrl + F.

Para cerrar el cuadro de didlogo haremos clic en el boton Cerrar.

Q@m___i http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/impress/capturas/6.htm

3.3. DESHACER Y REHACER

Es posible que una vez hayamos introducido nuevos cambios en la presentacion o hayamos
cometido algn error y queramos volver a la situacion anterior. Con las opciones de Deshacer y
Restaurar, Impress nos ofrece la posibilidad de rectificarlo.

Estas opciones se encuentran en el menu Editar y su manejo es muy sencillo. Para deshacer la
ultima accion usaremos Deshacer y si hemos deshecho algo se puede volver a hacer usando
Restaurar.

Si observas en el menu Editar, la opcion de Rehacer no aparecera activa hasta que no hayamos
deshecho algo y siempre serd la tltima accion deshecha. También nos indicara aqui cudl es esta

accion.
IL@ =

Otra forma de acceder a estas opciones es a traves de 108 0o = —

iconos de la Barra de funciones. Insertar Forma

. Lo Insertar Forma

Debes saber que Impress guarda en memoria las Gltimas |aplicar atributos 2 Mapa de bits

veinte acciones, por lo que s6lo podremos deshacer esas EE'C'?[E;”;P;M 2 Mapa de bits

ultimas veinte acciones. | Desplazar Mapa de bits b

Acrciones que deshacer: 1

Para aumentar este nimero debemos dirigirnos al
menu Herramientas / Opciones / Memoria de
trabajo, y modificar el nimero en el recuadro Cantidad de pasos. El valor maximo que puede
tomar es de 100 pero, a mayor nimero, mas memoria se requerira.
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